مجموعة دروس دورة تصحيخ الكتا 


بة العربية المقدمة من قبل شبكة المدارس الإسلامية 


يشمل أهم مباحث 
علامات الترقيم: وكتايمّ الهمزة» وتدقيق النصوص والمقاللات 


شبكة المدارس الإسلامية 1 أ 


مطمعءطء/221511 7.1201 سكم 


دورات 


صحيم الحكتادالعية 


جموعة دروس دورة تصحيح الككابة العربية المقدمة من قبل شبكة المدارس الإسلامية 


استخدام علامات الترقم 1" 
كاية الحمزة فى اللغة الطرية (12 
تدقيق النصوص وتصحيح المقالات /717 


بالشرة نون م 


نشر خصيصا للمشاركين في الدورة 


محرم لاه 


الباشر 
شبكة المدارس الإسلامية 


مطمء.طء 1202115117 و 


8 عس تابد المَبيّة 7 
كت الت 


حممء.د«اء 1202215117 ووو 


” 
ا 
5 كت النظر في (تصحيح الكتابة العربية) واستفدت 
5 0 عمل رائع ومفيد. يستحق أن يُنشر بنطاق واسع 
ويقرأ بتأمل وإمعان, وكلنا بحاجة إلى أخذ هذا الموضوع 


بعين الاعتبار. نسأل الله لكم لد 5 ؟ 00 : 
7 لكم بالتوفيق ولهذا العمل بالنجاح. 
الشيخ ولي خان المظفر حفظه الله 


الأمين 
مين العام للمجمع العالمي للدعوة والأدب الإسلامى 


د ا يستفا 
7 د والله نسأل لنا 
موسى بن 06 _ 


برمجلس الدولي للعالم الإسلامي 


الرئيس العام 


حممء.٠اء‏ 1202115147 ووو 


1 0 سخ 2 


قيل الانطلا قر.. 

امد لله رب العالمين» والصلاة والسلام على ممد واله وصحبه أجمعين» وبعد؛ 

إد ا مانت ممتازة من حيث الكلبات والعواطت» إلا أنها لش 0 آنا 
لوحظ فيها خطأ واحد» سواء كان خطأ نحويا أو إملائيا أو صرفياء إذا بمككن القول: إن فن 
شه إلى حد كبير عل تحب اللطاء أقإذ| كانت ابتك خالية من الأختزات 0 © 
ا 

وهدفنا من هذا الكتيب امختصر» تجنب الأخطء العامة في الكَابة» والوصول بمهار:: 
إلى المستوى العالمي الرائح حالا.. 


قصة هذا الكتيب.. 

إطلل كتيب مؤلى مستقل» إنها هو نتاج دورة تدرريبية أجريت لتحسين مبارة 
الكابة العربية وتصحيح أغلاطها الإملائية التي يكثر وقوعنا فيهاء وبعد الانتباء من الدورة 
الأولى» طلب بعض المشاركين في الدورة أن تمع فذلكة هذه الدروس في مختصر موجزء 
حت تسن لهم الرجوع إليه بين الفينة والأخرى. 

فرأينا جمع الدروس في هذ الكتيب المختصرء مع أن الروح الأصلي للفائدة التي حصلوا 
عليها كان كامنا في تدريباتهم التي طبقوهاء فإن قواعد علامات الترقيم وأضواك الككية اللدريية 
قد دونت وأسست وضبطتء ولم نحدث أية طفرة جديدة في هذا المجال.. إلا أن القارين 
التق طبقتة واقد ريات الى 21ت كان نا دورها لازي فى رقة البارة لذى 
ل وتقليل أخطاء الكابة.. وكان ذلك عونا كبيرا لحم في جعل القواعد النظرية التي 
درسوها في المدارس الثانوية والابتدائية» عملية مطبقة. 


حممء.ح«اء 1202215117 ووووو 


8 5 


فالكتيب مفيد إن شاء اللّهء ولكن الاستفادة تكون تامة مستوفاة» إذا طَبَىّ مضموتها 
لدى كابتنا للغتنا العربية. 

واقتصرنا من مباحث الإملاء على علامات الترقيم وكابة الهمزة؛ لأنهما من أهم 
مباحثه» ومعظم أخطاء الإملاء الأساسية تقع فيهماء وأضفنا إلى ذلك طريقة تدقيق 
النصوص وتصحيح الأخطاء الإملائية في الكّابات والمقالات» لغرض توعية القارئ 
والمتدرب بأهمية تصفية الكابة من مكدرات الأخطء المتخللة في ثنايا التحرير العربي الذي 


نزاوله. 
ونسأل الله تعالى أن ينفع به ويتقبله خالصاء ويجعل ثوابه ذخرا للمساهمين في تعزيز 
مكانة اللغة العربية في العالم» بجهودهم الطيبة.. وأنشطتهم القيمة» بإخلاض وشاول: 1 
من وراء القصد. 0 
فريق العمل 
شبكة المدارس الإسلامية 


منحء. جاع 11202115117 


حممء.«اء 1202215117 ووو 


أهمية علامات الترقيم. 

قبل أن نبدأ في صلب موضوعناء هيا بنا لننظر مدى أهمية علامات الترقم في كابتنا 
الأدبية» بالتأمل في بعض فوائد علامات الترقيم: 
(1) أول الفوائد» يسبل بسببها التفهيم من قبل الكاتب» والفهم من قبل القارئ» يتضح هذا 

من خلال المثال التالي: 

اش الركل. 

| نين الرجل! 

خسن الرجل؟ 

فهذه امل الثلاث عنتلفة في المعنى» لا متكررة» على الرغم من أنها بدت في الظاهر جملة 
,اده مكرة ومكونة من الكلنات الثلات ننسباء فالنقظة جعلت املد الأولى اه 2 
ما النافية. وعلامة التأثر (1) جملت جاه القامقر له سجبية و جتلك ا 
الحم وك بمعنى "شي" و(علامة الاستفهام) جعلت اجملة الثالثة جملة استفهامية» و 


بض 


(؟) الفائدة الثانية: أنها تقوم بتصوير الكاتب في ذهن القارئ» وكأنه جاء أمام القارئ ييخاطبه» 


وهو ينظر إلى الكاتب ويده تتحرك» وس نبرات صوته» وتعبيرات وجهه. 

(9) هي تسبل للقارئ إلقاء المكتوب بصوت مرتفع» فهو يعرف مواضع الفصل والوصل 
بفضل علامات الترقي التي تبين له معالم الطريق. 

(4) إنها تزيد جمال الموضوع» وترفعه من مستوى عادي إلى مستوى عالمي مقبول لدى كل 
طبقة من طبقات القراء» وتولد فيهم رغبة لإ كال الموضوع. 


حممء.٠اء‏ 1202115117 ووو 


استخدامات علامات الترقيم 


)١( النقطة‎ 

في باية الفقرة. مثال: رجع المسافر إلى الوطن. 
في وسط الفقرة بعد اجملة أو امل التي تم معناها (وعلامة تمام المعنى أن اجملة التي 
تأتي بعدها تدخل في معنى جديد» وها إعراب مستقل). 
به الثرف أوالء عر 

ه (اللقب) د. فلان» أي الدكتور فلان. 

ه أ. د. فلان» أي: الأستاذ الدكتور فلان. 

ه (اختصار كلمة أوعبارة) د. ت» أي: دون تاري» وكذا:ج. م٠ع.‏ أي: 

جمهورية مصر العربية. 


الفاصلة 2( 
بين المعطوف والمعطوف عليه» مثال: جاء همد» م علي. 
بين الأمعاء والشىء الذي ينتسب إليباء مثال: كلية الآداب» جامعة الكويت. 
50 نحو: يا أحمدء أطع أبويك. 
بين أنواع الشيء (بدلا من أحرف العطف)» مثال: أقسام الكلية: اسمء فعل؛ 
حرف. 
ف الجواب (نعم» يل لك اعل كلا) إذا كان بعدها كلام» مثال: لاء 
م أقرأ الدسيقة 
0 القسم وجوابه» مثال: والله» لأتصدقن. 
قبل كلمة (مثال» نحو» مثل) . 


0 0 
حممء.داء 11202115117 ووو صَحِيْمٍ كلمي 
الفاصلة المنقوطة (؛) 


بين جملتين تكون إحداهما سببا للآخرء مثال: )١(‏ اجتبد الطالب في الدراسة؛ 
فكانت النتيجة رائعة. (9) نجح الطالب في الاختبار؛ لأنه اجتهد في دراسته. 

بين جمل طويلة» يتألف من مجموعها كلام تام الفائدة» فيكون الغرض من وضعها 
إمكان التنفس بين اجمل» وتجنب الخلط بينها بسبب تباعدهاء مثل: ليست المشكلة 
في المدارس نابعة من جفاف المنائ» أو تدني مستوى الطلاب» أو طول اليوم 
الدراسي؛ وانما المشكلة في عدم تعاون الآباء مع المدرسة. 

بين جملتين تامتين إذا جمع يتما بأداة الريط» مثال: لما وصل الجلء لا ا ور 
على وجهه؛ أما امرأته فكانت حزينة. 


التقطتان (:) 
بين الشيء واواعف مثال: الكلمة: امم» وفعل» وحرف. 
الل الشىء وتعريفهء مثال: الحضبه: الأرضن المرتفعة» 
بعل الكامات الدالة على القثيل (مثل» مثال» نحو منهاء التالية). 
بين الول ومقوله» مثال: قال: طفت وسعيت في الصباح. 
بعد التعداد اللفظى» مثال: أولا:» ثانيا: 
سال وما قي"قتعناءيمثال:.سأل: مق "الاختبار؟ 
قبل الكلام المقتبس» مثال: من الأقوال المأثورة: "عند الشدائد يعرف الإخوان". 


تكتب بعد الاستفهام والسؤال» مثال: متى القيامة؟ 


علامة التعجب (!) 


توضع بعد اججمل التي تعبر عن الانفعالات النفسية» في المواضع التالية: 


حممء.٠اء‏ 1202115117 ووو 


التعجبء مثل: ما أجمل القمر! 
الفرح» مثل: وا فرحتاه! 
الحزن» مثل: وا حسرتاه! 
الدعاء» مثل: تبا لك أيها اتلحائن! 
الدهشة» مثل: يا خمال اتلحضرة فوق الجبال! 
الاستغاثة» مثل: وامعتصماه! اللهم رحماك! 
الترجي» مثل: لعل الله يرحمنا! 
التنى» مثل: ليت الليل يتجلي! 
التأسف» مثل: أسفى عل الأحرار! 
المدح» مثل: حبذا الكرم! نعم الثواب! 
الذم» مثل: ينس اللئيم! 
ه التحذيرء مثل: إياك والتأخير في الدرس ثانيا! 
ه التأفف: أف لتصرفاتك! 
بعد الاستفهام غير الحقيقي (الاستنكاري)» مثال: كيف يجروٌ على إساءة الأدب؟! 


الشرطة (-) 

في أول اجملة الاعتراضية وآتحرهاء ويقال لما (الشرطتان)» مثال: كنت جالسا في 
فناء الداره فسمعت- ولم أكن أتجسس- مشاجرة بين جاري وزوجه. 

للكاية عن القول وأسماء المتكلمين في الحوار» مثال: 

قال علي لزميله: ما اسمك؟ 

-حمد بن سعيد» وماسعك أنت؟ 

-اسعي علي ٠‏ 


حممء.د«اء 1202215117 ووو 


ببن جز اجملة (مثل المبتدأ والخبر» والشرط وجوابه) إذا طال الفصل بينهماء 
مثال: الاب الغني بالمعلومات الموثقة المكتوب بلغة علمية سليمة» وبأساوب واضم 
-ااحيض عل خراكه, 

بعد التقسيم العددي والأبجديء مثال: -١‏ 7 - م - | أ- ب - ج - 

بمعنى (إلى) بين الأرقام والتوارية» مثال: ص ١١١‏ - 2144 وكذلك: 1١409‏ - 
:1غ اه.ه 


الشرطة المائلة (/) 

للفصل بين اليوم والشبر والسنة» مثال: 4784/4/99 ١ه‏ 

الفصل بين الحروف والأرقام ذات الدلالات الخاصة» مثال: (صحيح مسلم: 
«م ١/م)ء‏ أي الجلد الثاني» الصفحة 17#. 

بدلا من (لكل) و (في) في الموازين والمسافات» مثال: جم / لثره وكذا: ٠٠١‏ كم 
/ ساعة. 


علامات التنصيص 7 الاقتباس " " و« » 
لحصر الكلام المنقول بنصه» مثال: قال يكل : " نما الأعمال بالنيات". 
الكدانا 2 اللصطلحات والتسميانت الي يريد الكاتب اجتذاب )01 00 انا 
بتحفظ في استخدامهاء مثل: أفضل اوضرع عند الطلاب «علامات الترقم». ْ 


القوسان الحلاليان () 

تقييز المصطلحات والتسميات» مثال: يعد كاب (القانون) من أقدم المراجع الطبية. 
تحديد الرتبة» مثال: زار الأستاذ عمد (وكل المدرسة) بعض الفصول. 

تمسير كلمة؛ مثال: الأنانية (حب الذات) داء قاتل. 


صَحِيّمٍ لكتا 4 العبيّة حممء.٠اء‏ 1202115117 ووو 


: 
لإبراز كامة في سياق الكلام» مثال: زار الأستاذ يمد وكل المدرسة (سابقاً) بعض 
الفصول. 
لخصر الكلية الراردة عل المكة منال: قرات سورة (الزينون)» 
الأسعاء والعناوين غير العربية» مثال: ولد (بابلو نيرودا) في تشيل عام ... 


المربعان أو المعكوفان[ ] 
إستخد مان بشكل مشابه للقوسين السابقين الحلالين» ولكن يفضل استخداههما إشكل 
خاص للهوامش في الدراسات والأحاث. 
إدخال المحقق أو المدقق كلامه داخل كلام الأصل» مثال: "وهذا المال مالا 
[هكذا] زكاته". 


علامة الحذف (...) 
إشارة إلى أن جزءا من الكلام المنقول حذوف» لعدم ضرورة ذكره» نحو: اقتنيت 
كت وأقلاما وه.. 
تستخدم في الأبحاث والدراسات عادة» هكذا: [...] بين المعكوفتين. 


إلى هنا نكون قد انتهينا من علامات الترقيم» وهذه هي أهم علامات الترقي التي لا 
غنى عنها في كَابَنا للعربية» و حاولنا في بيانها امع والشمول» وفيها كفاية لمن أراد الككابة على 
أصرل علامات الترقي. 


ححمء.ططاء 1120211511 صَحِيْمِ كلمي 


ملاحظات عن علامات الترقيم 


أولا: 
علامات الترقيم التي تأتي مباشرة بعد الكلبة تكتب ملاصقة لها ولا يترك فراغا بينها 
وبين الكلمة التي تسبقهاء وهذه الإشارات هي: (النقطة» الفاصلة» الفاصاة المنقوطة» 
. النقطتان» علامة الاستفهام» علامة التعجبء وعلامة الحذف). 
أمثلة على ذلك: 
١‏ طاء خالذ. 
٠ه‏ جاء علي » وخالد. 
ه لاذا تغيبت ,يوم ل 
من الحطأ كابتها هكذا: 
ا عر 
٠‏ أبن الطريق المؤدية إلى لاهور ؟ 


تايا 
. الكلام داخل الأقواس يكتب مباشرة بعد فنيح القوس دون فراغات» ويغلق القوس 
مباشرة بعد انتهاء 1 كل ني كاك 
. «العلم نور» 
٠‏ نري الرياح بمالا تنتبي السفن [النني] 
ه (القدس عاصمة الثقافة العربية.) 
من اللخطل كابتها كالتالي: 
٠‏ «» العلم نور » 
. تجري الرياح بما لا نشتبي السفن [ المتني ] 
ء (القدس عاصمة الثقافة العربية. ) 


حممء.٠اء‏ 1202115117 ووو 


ظ أبن موقع علامة الاستفهام والتعجب داخل الأقواس؟ 

ظ إن جاءت على لسان كلام منقول تكتب داخل القوس» وان كانت على لسان 
التعدت بك خارج القوسين» مثال: 

: سألنى الأستاذ: «هل أنت مستعد للامتحان؟»» فأجبته: «بكل تأكيد!». 

7*. لاذا قال لك المدرس يوم ام : «أنت طالب مجتهد يا وسام»؟ 


لاحظوا في المثال الثاني؛ فإن الاستفهام لم يكن على لسان الأستاذ الذي وضع كلامه بين 
قوسين» ولكن على لسان المتحدث نفسه. 


ا 
١‏ 
١‏ 
خا 


١ 


ونفس الفاعدة ف استخدام علامة التعجب: 
٠.‏ ال حسن: «ما أجمل الربيع !» 
٠.‏ ما أجمل قول سعيد: "العلم نور"! 


رابعا: فوائد متفرقة في علامات الترقيم 


** استخدم علامة الترقيم المناسبة بعد تأمل للعبارة» ولا تنثرها نثراء فإن المقصد الأسامي 
من استخدام علامات الترقيم» هو تسهيل الفهم ووقاية القارئ من أن يختلط عليه 
ا ل اسان إن ترك وضع علامة الترقيم لبعض الوجوه» مثل تكاثرها 
في نص» فيمكننا تركه اعتمادا على فهم الخاطب» خاصة في مثل الوسين والمعكوفتين 
والشرطات وعلامات العطيه ل » دق اننا الفاصللة والنقطة, 

الفاصلة لا تقع أبدا في نباية الفقرة» والانتقال إلى الفقرة التالية من دون علامة أيضا 
ليس ححيحا. 


0 
»و 


حممء.ح«اء 1202215117 ووووو 


من علامات الترقيم ما تأني مباشرة بعد الكلمة» فتكتب ملاصقة بالكامة دون فراغات» 
وهي: (النقطة» الفاصلة» النقطتان» الفاصلة المنقوطة» علامة الحذف» والاستفهام» 
والتعجب). 

لا حاجة اوضع الفاصلة المنقوطة () إذا كانت امل متعاطفة. 

يحب 1ك مسافة ب اكات المستف اتاو الى در و ا لا 0 
فإنه قد يختلط ب "المال" في "ماله". : 

لاحاجة إلى إضافة أكثر من ثلاث نقاط في علامة الحذف؛ لأن النقاط الثلاثة تفى 
ا اموز لفيررة عل أنبا علامة القذف: 1 
عند اجتماع علامق التنصيص بعضها داخل بعض» نغير شكل علامة التنصيص»؛ 
حت لا تختلط البداية والنهاية لكلتي علامتي التنصيصء مثال: قال الإمام: "تفسير قول 
اك صل الله عليه وسلم «إنما الأعمال بالنيات> أن النية...". 

الجاة الاعتراضية إذا حاءت آل الند. آر ااكيارة» لا يطبق علا 00" 
(الاعتراضية)؛ لأنها لم تعترض الكلام» فيمكننا أن نعتبرها جملة عادية قنفصلها بما 
قبلها بفاصلة. 


حممء.ح«اء 1202215117 ووو 


أنواع الهمزة 
الحمزة نوعان : همزة الوصل» وهمزة القطع. 


همزة الوصل: هي همزة زائدة يوق بها للتخلّص من ابتداء الكلام حرف ساكن. 


لك همرّة الوص 79[ التركيز جيدا) : 
١‏ في الأسماء التالية : اسم » ابن» ابنة » امرؤ » امرأة » اثنان » اثنتان » است » اينم 
» آيم (اختصار ايمن وهي القّسم ). 
ادرف الال :"ال" 
قعل أس ماضيه #لاقء. غر: (اهري ٠‏ قن من شرب: 
ماضيي اماسبي والسدامبي وأمرهما ومصدرهماء خحو: (انتصر) > (انتصر) » 


(انتصار) وكذلك (استكل) » (استكول) (استكال) . 


همزة القطع : هي همزة ثابعة لا تحذف لفظاً ولا كابةَ » وتأتي في أول الكلمة وفي وسطها وفي 
اعرهاء ركرك ها التو رار عل الواوكأو عل الياء. 


أبن تكون همزة القطع؟ 
. في الفعل الثلائ المهموز ومصدرهء نحر: أكل » أكلاء 
. في الفعل الرباعي وأمره ومصدرهء نحو: أنشأ » أنثئ » إنشاء. 
٠‏ في الفعل المضارع المتكلء نحو: أكتب » أجلس » أقراً. 
٠‏ في أول الحروف» نحو: إذ » إلى » إِلَّا. 


حممء.٠اء‏ 12012115117 ووو 


ه. في كل الأسماء العربية سوى الأسماء التي وردت فيها همزة الوصل» نحو: إبراهيم » 


ع ع له ع 
احمدء اب » ام 2 اخ. 


ما الفرق بين همزة القطع والوصل؟ 
همزة الوصل لا تقع إِلَا في بدء الكلمة » أما همزة القطع فتأني في أولها ووسطها 
وآخخرهاء نحو: اسقّعء اقرأً. أخذء سأل» لجأ. 
٠‏ لاتتغير همزة القطع إذا دخل عليها بعض الحروف» بخلاف همزة الوصل» نحو: 
لأسمع » كأستاذه» سأسافرء فأحمد » أ أذهب » هأنذا. والأصل: (ها أنا ذا). 


حممء.ح«اء 1202215117 ووو صَحِيْمٍ كلمي 


الهمزة في البداية والوسط والنهاية 


ع 7 0 
اولا: ا همزة ق اول الكلمة: 

إذا جاءت الحمزة في أول الكلبة فتكتب إما فوق الألف» إذا كانت مفتوحة أو 
مدرفة. 00 62 لايك مكدا () إذا كانت مكسورة أمثلت إذا أبن 000 


ثانيا: ا همزة في وسط الكلمة: 

هنا تحتاج إلى قليل من التركيز معي» قبل أن نبدأ في أشكال الهمزة في وسط الكلمة» 
دك تفهموا قاعدتين بسيطتين: 

"١‏ #اشمزة على الألق )١(‏ ماسب التتعة وعد الواقار(ة) عاسب الضمةه 140ا ا 

كا ناسيب الكسرة: 

3 أقوى الحركات الكسرة» 3 الضمة» م الفتحة» 3 السكون وهو ليس 1 
إذا فهمت هذا فتقول: بدل أن تحفظ كيف تكتب كل كابة» احفظ هذه القاعدة الثانية 
التي ذ كرتها. 


وطريقة تطبيقهاء أننا تنظر إلى حركة الحمزة» وحركة الحرف الذي قبلهاء ونختار 
الكل الأقري من الدركتينء وتكتثب الممزة عل الشكل الأقرىء فئلة إذا جاءت 
لدينا كبة (رئير)ء تكتبه. عل الياءء كيى؟ رأينا إلى خركة الهمزة» 'فوجدناها 
(الكسرة)» ثم رأينا إلى حركة ما قبلهاء فوجدناها فتحة» فقلنا: إن الكسرة أقوى 
الحركات» فينبغي أن نكتب الممزة على الياء» فكتبناها (رَئْ). أظن أن الطريقة 
اتضحت لك5» ونذكر ها هنا بعض الحالات بناء على طريقتناء ورجائي أن لا تحاول 
حفظ الأحوال التالية» بل حاول أن تفهمها: 


حممء.٠اء‏ 12012115117 ووو 


تكتب الهمزة على الياء (النبرة) في وسط الكلمة في هذه الأحوال: 
.١‏ إذا كانت هي مكسورة مهما كانت حركة الحرف السابق» مثل: فائ ملائم» 
ل 
9" إذا كان احرف اللاو اللا كور يكال وا لك 
إذا كإن ارقت السابقة ا ياء.ساكنة؛ هما كانت ركه اشدرف مث ماك 


بية. 


86 


تكتب الهمزة في الوسط على الواو: 
.١‏ إذ اكانت ضٍ مضمومة وما قبلها غير مكسور» مثل: رؤوف » لؤْم» دؤوب» 
مشؤوم» مسؤول. 
"ذا كات الرف السابق ا مضموما رد -. الكلورة» مثل: مؤنين» 00 © 


لوي : 


تكتب الهمزة'المتوسطة على الألف: 
.١‏ إذا كانت مفتوحة وما قبلها مفتوح» مثل: سال داب يد 3 تأقر. 
2590 منت حة وكا للوايجرت ساكن» مثل: ا مرأةء منأى» كلاق 
". إذا كانت ساكنة وما قبلها مفتوح مثل: له كر مَأتم» ا 


تكتب الهمزة المتوسطة مفردة على السطر: 
07 كانت افيه ولق أل لاقت سل قراف اماءة. عاءة. 
1 إذا اكت مفتوحة د مضمومة وسبقتها وأو شاكنفق مثل: هس وءة) نيوءة٠‏ 


حصمء.داء 1201211514 ووو 

ثالثا: الحمزة فى آآحر الكلمة: 

كنب المنهزة في أغر الكلة عن رف بالك جك احرف الى لا يلا عر هارن 
حركة الهمزة. 


تكتب على الياء: 
إذا كان شرف الاق ليمك وراك مثل: داق مكافة مبدئق 02000 


وتكتب على الواو: 
25 احرف السابق لا مد عومك مدل لوَالفر وجو مرق التباطؤه 


وتكتب على الألف: 
أن الخرف السايق ها مفتوحك مثل: مله بداء ,د رأء اقايجاً. 


استثناءات: وني هذه الأحوال الثلاثة (على الياء والواو والألف)» يجوز 
الوجهان إذا اتصلت بضمير» نحو: (يبدأون » يبدؤون ويقرأون » يقرؤون)» والشرط 
في الجواز أن لا يكون ادرف السابق لما متصلا بها مثل (بنشأون) “فالشين .ها هنا 

. متصلة بالهمزة» فلا يجوز إلا الألف. 


وتكتب الهمزة في آخر الكلمة مفردة على السطر: 
إذا كان احرف الساى ل ةسايل و ال ل 2111 انا 
أمثلة: البدء» البطءء إنشاء» ضوءء ملىء» شيء. 
استثناءات: وهذا إذا 0 بها (بالهمزة المفردة في آخر الكلمة) ضير وما 
يشببه» فإذا اتصل بها ضمير» فهي في حك المتوسطة» مثل (في شيئه» شيئين) و (في 


جزئه » جزئين) ٠‏ 


حممء.٠اء‏ 1202115117 ووو 
إذا جاء بعد الهمزة المفردة في آآخر الكلبة ألف التنوين؛ فإذا كان ما قبلها حرف 


انفصال ظلّت سابحة منفردة وريم بعدها ألف » نحو: جزء » جزءا » وإذا كان ما 
قبلها حرف اتصال رسعت على الياء (النبرة) » نحو: (بطءء بطثا) » ( عبءء عبئا). 


كزعي حي 


جا 1 1 9 


م( الوحدة الثابثة 


حممء.٠اء‏ 1202115117 ووو 


ها هو التدقيق ؟ 


ا 

ا 

اللذقيق من الدقةه. وتدقيق انار واراة نر جنة القن بعد الشراس من كه قبلع زا 
رحله النهر» حى بكرن 2 خا ايض الأتكفا الاملدية والقر إل السلا 


وهناك فرق بين تحرير النص (الذي يقوم به محرر المجلات والصحف)» وتدقيق 
النص» فالتدقيق مراجعة الككابة والتأكد من خلوها من الأخطاء وإصلاحها فقطء ,ينما 
التحرير تشمل حذف وإضافة كلمات وجمل. 

فا حرر يستطيع التغيير في أصل النص والمفهوم؛ لأجل سياسة الجريدة أو المجلة مثلا. أما 
المدقق» فعمله يقتصر على تنظيف النص من الأخطاء الظاهرة. 


هل التدقيق مهم؟ 

قد يقول قائل: ألا يكفى إلقاء نظرة سريعة على النص وتقديمه للآخر؟ 

فتقول: نعم» لا يكفي أبدا إلقاء نظرة عابرة ثم اعتماد النصء» قد تغنيك هذه النظرة 
كاله ذا تكانكة لاك قصاصة صغيزة بها بضعة أسطر لتقدمه إلى صديق لكلزو نك 1 
إذا كان اخترى كثيراء والنضن ذا أصيةء كعمود لصحيفة» أو مقالة لحات أو 15 أو درل 
وأنت تريد نشره إلى العالم» فليس يعقله عقل عاقل أن تكتفي بنظرة خاطفة في خص 
المكتوب» وقد أجمع المدققون على أن التدقيق لمرة واحدة لا تغني» فكيف بالنظرة العاجلة 
الواحدة. 

ولدى معظم دور النشر جنات متخصصة للتدقيق» وكذا في كل المجلات» والصحف 
اليومية» والمواقع الإلكترونية. 

بل هناك مؤسسات تأسست للقيام بأعمال التدقيق اللغوي. 


2 


5 


حممء.«اء 1202215117 ووو 


أنواع التدقيق: 
.١‏ المدقق قد يدقق ما كتبه هو بنفسهء كأن يدقق الكاتب كابه أو مقاله بنفسه قبل 
الإرسال للنشر, 
.٠‏ وقد يدقق لغيره» كأن يدقق مقالة لأحد لأجل مجاة أو موقم قبل نشرها. 


والتدقيق له أسلوبان: 

.١‏ أسلوب براعي المدقق فيه أن يصحح النص إلى ما هو أفضل من حيث الاستعمال 
والقواعد» وإذا كان في شيء خياران: جائر وأفضل» فيصحح النص من الجائز إلى 
الأفضل» ولا ,تساح. وهذا الأسلوب يختار عادة عندما يدق الكاتب كبة نفسه 
أو كّابة من يعرفه عن قرب» مثل صديق أو طالب» أو من أكد له أن يصحح كل 
شخيرة وكبيرة» وآن له الكيار 3( [١ ٠‏ اللضن. 

. والأساوب الثاني: هو أسلوب التساخ» ويراعي فيه إصلاح الأخطاء فقط» وإذا 
وجد في النص ما هو جائزء فيتركه يرا هو بدون تغييره تسامحاء لإبقاء النص على 
أقرب وجه لما كتبه الكاتب» ويتبع هذا الأسلوب في الجلات والصحف والجرائد 
التى ليست لها طريقة خاصة صارمة في الكابة. وفي تدقيق تبات الجهولين الذين 
7 كباتهم أنهم على بيئة من قواعد الكابة» أو المعروفين من الأدباء والكتاب. 

فاختيار الأساوب الأول هو الأمثل في الحالات العامة» وكذا إذا كنت تدقق لنفسك. 


ما هي المهارات التي أحتاج إليها في التدقيق؟ 
إجادة عل التحوه 
رن ااممطلة رضرية العم 
معرفة الأخطاء الإملاعية. 
معرفة قواعد علامات الترقم العامة. 


حممء.٠اء‏ 1202115117 ووو 


نقاط وخطوات في عصلية الندقيقر: 


لا تيدأ وأنت متعب أى مديتة انال ْ 
إن كنت تدقق لنفسك فلا تبدأ بالتدقيق بعد الانتهاء من الككابة مباشرة» بل اتركه - | 
عض الرقت. أن فلص والؤقك الاب وار ا 0 الا فلت 


الخ 

لازم جانب الحذر واليقظة» فلا #بمل خطأ لا بد أن يصلح» ولا تتشدد أيضا في 
إصلاح خط فيه وجهان: حسن وأحسن. 

ائرا انض كاملا وا ,ع رسال؟ الكاتب من النص. 

ثم ابدأ بتدقيق النصء قارئا النص بصوت عالء فقد تفوتك أشياء بالقراءة الصامتة. 
لا تستحجل أبدا أنماء التدقيق» الفص انض القضاء بقهل وتمعن. 

أمعن التدقيق في المصطلحات وأسماء الأعلام والأماكن» وتأكد من صحة تبجثتها 
وحركاتها. 

كثيرا ما تأتيك أمور تحار في اختيار الصحيح فيهاء فلا تجاوزها بالتخمين» بل ابحث 
واسأل من يعرف» وإذا عسر عليك ذلك» فأعم المكان» وأحر كتين د ل 
آخر» وامض في التدقيق لكي ترجع إلى ذلك المكان بعد انتباء التدقيق. 

إذا أتيت إلى آتر النص» وأكلت التدقيق» ارجع إلى بدايته وابدأ التدقيق على نفس 
المنوال» وستجد أخطاء أخرى في التدقيقة الثانية» هكذا قال الخبراء في الفن» وهكذا 
تقول التجربة: ولبس هناك عداد د التد فيوء 5و التد قي إلى أن ترى أن النص 
قد خلا من الأخطاء. 

إن كنت تعمل ضمن جموعة» أو كان حولك من يقدر على التدقيق» فالأفضل أن 
تعطيه للتدقيق في المرة الثانية» وتعطى شخصا ثالثا في المرة الثالثة. 

إذا تعبت من التدقيق» فلا 00006 بل اترك القلم رانف . رحد اسيك إل أن 
أستعيد أشاطك للاستئناف من جديد. حّ 


5 


حممء.«اء 1202215117 ووو صَحِيْمِ كلمي 
3 «سارما 


علامات التدقيق 


كا تعرفنا على علامات الترقيم في الوحدة الأولى» فكذا في فن تدقيق النصوص علامات 
يضعها المدقق على النص الذي يعالجه» وتسمى (علامات التدقيق). 


علامة الحذف: يضعها المدقق على الكامات والعبارات التي يحذفهاء وهي تكون عادة 
سطرا متوسطا على العبارة بالقلم الأحمر» بهذا الشكل: الكادم الحذيف 

واذا كنت تدقق في الحاسوب» فلا داعي للتحمير» يمكن حذف النص أصلاء ولكن 
!ذا يكت تدقى لغيركء وأردات أن يطلع الكاتب على مواضع تدقيقك والعبارات المحذوفة» 
ختد يحب أن لا تحذف شيئاء بل اجعل عل الحذوف/علامة الحذف عل الطريقة السابقة. 


علامة الإضافة: إذا أراد المدقق أن يضيف كلاما على النص» فإن كنت تدقق على 


الحاسوب» فالطريقة حينتذ: أن تمر الكلام المضافء وتجعل تحته سطراء هكذا: الكلام 
المضافء أما إذا كنت تدقق على ورقة» فالطريقة المتبعة أن يرفع خط إلى أعلى السطر بين 
الكلمتين اللتين تريد إضافة الكلام بينهماء وتبدأ في كابة الكلام المضاف من على رأس اط 
رالكية لهي اندم المضاف الكلةبالتالية):. 

وصورة الحذف والإضافة في مكان واحد هكذا: النص الأصلي: ا ا 


بعد البدوى: اعد طلا" 


علامة التقريب: معنى التقريب حذف المسافات الزائدة من بين الكلبات» فالقاعدة أن 
لا تكون بن الكلمتين إلا" مسافة حرف واحد فإذا كانت السافة ينما أكثر من امسافة حرف 
واحد فهو خط كأن تكون امل هذه رالكلة 2 الاق ر طريقة إصلاخها: أن تطبو اهنا 
طريقة الحذفء أي نحذف المسافة» فنخط خط على المسافة الزائد (الكامة الكلمة)» والطريقة 


حممء.٠اء‏ 1202115117 ووو 


الثانية التى يمكن أن تطبق على الورقة» وهي أن تخط خطا إلى أعلى السطر (؟! رأينا ذلك في 
علامة الإضافة)» وتكتب: "حذف المسافة". 


علامة الإبعاد: وهو عكس التقريب» وصورته أن تكون العبارة مكتوبة بهذا الشكل 
متصلة بعضها بيعض: (إذاأرادالله بعبدخيراألهمه) أو (صلالله عليه وسل)» خينئذ: نتبع أسلوبي 
الإضافة (خط إلى الأعلى والكابة على رأس اللخط: "إضافة مسافة"؛ والأسلوب الثاني ويمكن 
اتباعه في الحاسوب: هو إضافة مسافة» والتسطير تحت المسافة» ببذا الشكل: "الكلبة الكلمة"). 


علامة السطر الجديد: قد تحتاج أثناء التدقيق إلى تقسيم فقرة واحدة إلى فقرتين» وبدء 
الفقرة الثانية من سطر جديد مستقل» فعلامة السطر الجديد هو هذا: (4) والأسلوب الثاني 
هو أسلوب الإضافة (خط إلى الأعللى والكتابة على رأسه: "سطر جديد"). 


حممء.د«اء 1202215117 ووو 


التدقيةق ضمن فرية العمل 

العمل الماعي داثما أرق من أي عمل انفرادي؛ لا سها في فن التدقيق» فن المناسب 
أن نكون على علم بطريقة العمل ضمن فريق٠‏ 

بم العمل 1 فريق العمل قِ دور النشر» والمجلاات» والصحنف والجرائد» والمواقع 
ابه 20 التالابيا والأساليب في التدقيق قد تختلف من مؤسسة إلى ل 
السياسيات والقواعد التى تنتبجها كل مؤسسة في نشر المواد. 

ولكنها كلها تركز على الدقة والمستوى العالي» إذا تكون طرقها متشاببة بعضها عن بعض» 
وها أنا أبين إحدى الطرق في ذلك: 


كل مقال مرت للنشر من مقالات الموقع/الجلة يمر بمراحل كثيرة: 


البحث عن مقالات متميزة أو تأليف مقالات أو استلام المقالات من الكاتبين. 
ركد لراسعة الشرعية والادية الت كاي الوهاامن الأحطاكة لاض 
والأخطاء اللغوية الكبيرة غير الإملائية» من قبل لجنة التدقيق اللغوي والشرعي). 
الى الملا ؟0اللتسيوير (إضافة رالوافة شرن و...). 
. مرحلة مراجعة التدقيق والتنسيق (إعادة المراجعة» ويتم مرتين عادة). 
. مرحلة إضافة المقال على لوحة التحكم (يتم إضافة المقال إلى لانحة الانعظار لنشره 
في الوقت المناسب) 
ا 
كل مرحلة من هذه المراحل لها فريق أو فريقين يعمل كل أعضائها جد واجتباد 


حممء.٠اء‏ 12012115117 ووو 


| ولتوضيح عملية التدقيق الإملائي من بين هذه المراحل: لنفترض أننا في فريق 
المراجعة والتنسيق.. قفريق المراجعة والتنسيق سيتولى مهمة أساسية هنا وهي: 
التدقيق والتنسيق + مراجعة التدقيق والتنسيق. 

سيقوم أحد أعضاء الفريق هنا ب التدقيق والتنسيق ثم يأتي عضو آخر 
بالمراجعة على التدقيق. 

ليس هناك فضل أو تمييز بين الأعضاء هنا .. فليس المراجع بأفضل من المدقق. 
وطا متلقق ” 


هل يمكن أن يقوم نفس العضو بتدقيق ومراجعة نفس المقال؟ 

الإجابة: لاء لقد أثبتت التجربة أن نفس العضو حين يقوم بمراجعة مقاله في نفس 
ارفك ذ لظ ]خط المدرة 

بعكس أن يقوم عضو آخر بمراجعة مقاله 


تم مد الله! 


حممء.٠اء‏ 1202215117 ووو 


أهم المصادر 
الإنشاء وعلامات الترقيم والإملاء (عبد المعز بن علي منصور التونسي). 
علامات الترقهم قِ الكابة العربية (جموعة كاب ديوان العرب). 
الوجيز في قواعد الإملاء والإنشاء (عبد الله أئيس الطباع وعمر أنيس الطباع) 
الترقم وعلاماته في اللغة العربية (أحمد رك باشا). 
فريق عمل قسم المقالات (موقع طريق الإسلام) 
كابة الهمزة (جموعة كاب ديوان العرب). 
المقتبس من الأدب العربي (مجموعة من أساتذة جامعة قطر) 
التدقيق اللغوي (موقع الأستاذ مود القحطان). 


